ZARZADZENIE NR 26 /06
WOJTA GMINY NURZEC-STACJA
z dnia 14 grudnia 2006 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Nurzec-Stacja oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.,

Na podstawie art. 33 ust. 11 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym /t. j. Dz. U. z 2001r. Nr
142, poz. 1591, z 2002. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z :
2003r. Nr 80 poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004r. Nr 226, poz. 1203, z 2005r. Nr 172, poz. 1441/, oraz § 4 ust. 113
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Nurzec-Stacja nadanego Zarzadzeniem Nr 4/06 Waojta Gminy Nurzec-
Stacja z dnia 7 lutego 2006 r. zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Nadaje regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nurzec-Stacja oraz na
wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych / stanowiacy zalacznik do zarzadzenia/.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

$

Piogr Jaszc —



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 26/06
Wojta Gminy Nurzec-Stacja
z dnia 14 grudnia 2006 r.

REGULAMIN NABORU PRACOWNIKOW NA STANOWISKA URZEDNICZE W —
URZEDZIE GMINY NURZEC-STACJA ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW
GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okre$la szczegotowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Gminy Nurzec-Stacja na podstawie
mianowania i umowy o pracg oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem stanowisk
pomocniczych i obstugi.

ROZDZIAL 1

Przystapienie do rekrutacji

§1

1. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacji pracownikow w Urzedzie Gminy Nurzec-Stacja
lub kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych podejmuje Wéjt Gminy, w oparciu o
informacje przekazane przez Sekretarza Gminy i kierownika referatu o wakujacym stanowisku.

2. Sekretarz Gminy i kierownik referatu zobligowany jest do przedtozenia do akceptacji Wojtowi
Gminy wniosku o przyjecie nowego pracownika (wzdr stanowi zalqcznik nr 1) oraz projektu
opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy (wzdr stanowi zalqcznik nr 2),

3. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Wojta Gminy powoduja rozpoczecie
procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze.

4. Regulacje dotyczace naboru pracownikow, okreslone w rozdziale 1I-1V niniejszego regulaminu
maja odpowiednio zastosowanie podczas prowadzenia rekrutacji na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

ROZDZIAL 11

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2
Komisjg rekrutacyjna powoluje Wojt Gminy.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:
a) Wojt Gminy
b) Sekretarz Gminy, pelniacy funkcje przewodniczacego komisji
c) Kierownik referatu wnioskujacy o zatrudnienie pracownika
d) Pracownik kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji.
3. Komisja dziala do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowiska pracownicze.

—

ROZDZIAL 111

Zasady Prowadzenia Naboru

§3
1. Nabor kandydata na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Nurzec-Stacja odbywa si¢
wedlug nastgpujacych etapow:
a) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze;



10.

11

12.

13:

17.
18.

19.

20.

b) sktadanie dokumentéw o zatrudnienie;

c) wstepna selekcja kandydatow — analiza ztozonych dokumentow;

d) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne;

e) selekcja koncowa kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna:

f)  sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze;

g) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace;

h) ogloszenie wynikoéw naboru.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym (wzér stanowi zalqeznik nr 3) umieszcza sie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Nurzec-Stacja.
Ogloszenie moze by¢ umieszczone réwniez w innych publikatorach.

Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego

stanowiska , ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f)  okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.,
Ogloszenie bedzie sig znajdowato w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 14 dni kalendarzowych.
Z dniem wskazanym w ogloszeniu o naborze rozpoczyna si¢ przyjmowanie dokumentéw od
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy
Nurzec-Stacja.

Dokumenty o zatrudnienie muszg zawierac:
a) list motywacyjny,
b)  Zyciorys,
c) kserokopie $wiadectw pracy,
d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
e) kserokopie zasdwiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f)  oryginal kwestionariusza osobowego,
¢) oéwiadczenie o niekaralnosci.

Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Nurzec-
Stacja sa przyjmowane tylko po dacie podanej w ogloszeniu o rozpoczeciu naboru na wolne
stanowiska urzednicze i tylko w formie pisemne;.

Dokumenty zglaszane droga elektroniczng oraz dokumenty zglaszane poza okresem
wyznaczonym w ogloszeniach o naborze pracownikow, nie beda przyjmowane.

Analizy dokumentéw o zatrudnienie dokonuje komisja rekrutacyjna.

. W czasie analizy dokumentéw nastepuje poréwnanie danych zawartych w dokumentach z

wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.

Na podstawie przeprowadzonej analizy sporzadza si¢ wykaz kandydatoéw do pracy na wolnym
stanowisku, zakwalifikowanych do dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Po uptywie terminu zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze oraz po
przeprowadzeniu wstgpnej selekcji, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej liste
kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze.

. Lista o ktorej mowa w pkt. 12 (wzor stanowi zalqcznik nr 4) zawiera imiona i nazwiska

kandydatow oraz miejscowosci ich zamieszkania.

. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne jest umieszczona w Biuletynie

Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w

zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre§lonymi w

ogloszeniu o naborze.

Selekcje koncowa kandydatéw stanowi rozmowa kwalifikacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna stuzy do nawigzania bezposredniego kontaktu z kandydatem i

weryfikacji informacji zawartych w ztozonych dokumentach.

W wyniku rozmowy kwalifikacyjnej okresla si¢ rowniez:

a) predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadana wiedzg na temat samorzadu terytorialnego, w tym zwlaszcza samorzadu
gminnego,

¢) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna i wybiera najlepszego z

kandydatow.
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21

22.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokdt ( wzor stanowi
zalqcznik nr 5)
Protokol o ktérym mowa w pkt. 21 zawiera:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabér, liczbg kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedhlug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze.
b) informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

ROZDZIAL IV

Zakonczenie Naboru

§4
Informacjg o wynikach naboru (wzér stanowiq zalqczniki nr 6 i 7) upowszechnia si¢ w
terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub po zakonczeniu procedury
naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) imiginazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia Zadnego
kandydata.
Informacjg o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy Nurzec-Stacja przez okres 3 miesiecy.
Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy od dnia jego
zawigzania, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym miejscu kolejnej osoby sposrod
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy punktow 1, 2 i 3 stosuje sie
odpowiednio.
Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, beda dotaczone do
Jego akt osobowych.
Dokumenty oséb ktére zakwalifikowaly sig do dalszego etapu i zostaly umieszczone w
protokole, bgda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a
nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.
Dokumenty pozostatych osob bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.




WNIOSEK
O PRZYECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z prosha o wszczgcie naboru na stanowisko

Zalacznik nr |

Nurzec-Stacja, dn.

Wakat powstal w przypadku, m. In:

a) urlopu macierzynskiego pracownika,

b) urlopu wychowawczego pracownika,

¢) urlopu bezplatnego pracownika,

d) przejécia pracownika na emeryture, rente,

e) powstania nowej komarki,

f) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

h) innej sytuacji.

Uzasadnienie:

* - niepotrzebne skresii¢

Zataczniki:
1. Opis stanowiska pracy

(data, podpis i piecze¢ sekretar=
kierownika referatu)




FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

Zalacznik nr 2




Zatacznik nr 3

OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

. Wymagania niezbgdne:
)i ety s e S e S N N TV A A A S B O T s s

2. Wymagania dodatkowe

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
c¢) dokument podwiadezajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadezenie o stanie odbytych studidw)
d) kwestionariusz osobowy
¢) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Wymagane dokumenty o zatrudnienie nalezy sklada¢ osobiécie w siedzibie urzedu lub poczta na adres urzgdu z dopiskiem:

Dotyezy naboru na stanowisko w terminie do dnia ................ (nie mniej niz 14
dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu (starostwa) po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.nurzecstacja.pl)

oraz na tablicy informacyjnej przy ul. ..o

Wymagane dokumenty o zatrudnienie: list motywacyjny, Zyciorys — CV ( z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé
opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie = ustawq, = dnia 29 sierpnia 1997 r.o ochronie danych osobowych (Dz. U. = 2002 r. Nr 101, péZ.zm.) oraz ustawq = dnia
22 marca 1999r. O pracownikach samorzqdowych (Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz.1593 = pézn.zm.).



Zalacanik Nr 4

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, e w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji
zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data, podpis osoby upowaznionej)




Zalacznik nr 5

PROTOKOL )
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy dokumenty o zatrudnienie przestalo
<ooeee kandydatow spelniajacych wymogi formalne.

(1losé)

2. Komisja w skladzie:

-
3. Po dokonaniu selekcji dokumentow zgodnie z zarzadzeniem ........................ N oo wybrano nastepujgcych kandydatéw:
uszeregowanych wedtug spelnienia przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze.
Lp. Imig i nazwisko Adres Wynik rozmowy
1.
2,
3.
4,
5
4. Zastosowano nastepujace metody naboru ( wyjasnic jakie):
b

5. Zastosowano nastgpujace techniki naboru (wyjasnic jakie)

6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentéw o zatrudnienie ... kandydatow
¢) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej




(data, imi¢ i nazwisko pracownika)

Podpisy cztonkow Komisji:

Zatwierdzil:

(podpis i pieczeé kierownika
urzedu/ jednostki/ lub osoby
upowaznionej)




Zalacznik nr 6

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

. Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a wybrany/a Pan/i .....................
(imig¢ { nazwiska)
ZAMIESZRALY/A W Lottt s e es e es 1 et 4 et a2 et o2t et oot oo sa e e 242 e e e e et e ettt ettt ettt
{migfsce zamieszkania)
Uzasadnienie dokonanego wyboru:

fdata, podpis osoby upowaznione])




Zalacznik nr 7

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakoiczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych
kandydatéw (lub brak kandydatow)

Uzasadnienie:

fdata. podpis osoby upowaznionej)




